
總導護工作之詳細內容 
【導護日誌】每天均須記錄 
務必於導護日誌中詳細記錄『教師晨會』及『兒童朝會』宣導之事項。 

一、7：20校門口管理早到校學生、確認路口導護是否到勤 
                 (若導護未到勤,請替代役警衛先行代替並電話聯絡) 
二、7：20~7：50校門口巡視及管理、回應學生道早 

 
三、8：05~8：40開會及填寫導護日誌、綜理整組導護工作事項 

 (星期二、四) 主持兒童朝會,請宣導各項注意事項 
四、放學時間：主持放學並管理校門口秩序 

(超過放學時間家長仍未接走的學生集合於風雨走廊) 
五、每週三早上大辦公室教師週會中進行導護交接 
六、放學時間： 

 12：40                            15：30 
星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

 
七、集合整隊口令： 

各班排頭為準：向右看齊 (左手插腰取間隔距離,確實向右看齊) 
              向前看   (立正向前看) 
全體聽口令：立正  稍息　起立　蹲下　敬禮 

向右～轉　向左～轉　向後～轉 
 
【晨間活動統一口令】 

現在開始晨間活動時間： 
全體聽口令　向右～轉！ 
目標：晨間活動起點　跑步～走！ 
 

八、每天的例行報告： 
(星期一、五) 

7：50總導護老師報告:現在是打掃時間,請同學到打掃區域做整潔工作,報告完畢
(若雨天,則加報告：因為下雨,外掃區不用打掃)  

8：01總導護老師報告:打掃時間已經結束,請各班同學收拾掃具,回教室，今天     
      有英語教學e4kids,各班負責電視的同學請打開到21頻道，等候收看英  
      語教學,報告完畢。 



  (星期二、四) ~0810操場就升旗位置完成 
7：50現在是打掃時間,請同學到打掃區域做整潔工作,報告完畢(若雨天,則加報     
      告：因為下雨,外掃區不用打掃) 
8：01 總導護老師報告:打掃時間已經結束,各班同學請盡快收拾掃具帶回教室。 
      請各班到走廊排隊,準備到操場集合進行兒童朝會。 

(下雨天報告：今天下雨,兒童朝會暫停,請同學進教室早自修) 
 (星期三)~0805到大辦公室 

7：50 總導護老師報告:現在是打掃時間,請同學到打掃區域做整潔工作,報告完  
      畢(若雨天,則加報告：因為下雨,外掃區不用打掃) 
8：01 總導護老師報告:打掃時間已經結束,各班同學請盡快回教室早自修。各    
      位老師請到四樓大辦公室召開教師週會,報告完畢。 
中午放學 

12：35 現在是12：35分,請各路口導護老師及學生服務隊同學至各崗位就位,我
們準備進行全校放學,請各班同學整理好書包到走廊排隊,報告完
畢。 

12：40 （請確認路口導護及糾察隊都到勤,若未到則廣播。若均到齊即從較低
年級開始放學。） 

下午放學 
15：25  現在是3：25分,請各路口導護老師及學生服務隊同學至各崗位就位,我

們準備進行全校放學,請各班同學整理好書包到走廊排隊,報告完畢 
15：30 （請確認路口導護及糾察隊都到勤,若未到則廣播。若均到齊即從較低

年級開始放學。） 

導護一之詳細工作內容:  

主要工作:校內安全巡邏及一、二、三年級生活榮譽競賽評分 

7：20～7：50至教師晨會完(週三需至8:35):巡視校內一、二、三年級維護學
生秩序與安全並做整潔秩序評分 

(1)​ 整潔評分:請兼顧教室整潔及班級負責之外掃區評分,必要時可開立『環
境整潔改善通知單』通知班級導師督導改善 

(2)​ 秩序評分:可參考班級早自習或兒童朝會(每週二、四)之秩序狀況評分 
(3)​ 評分時每班每日以10分為滿分,交接前請結算當週各年級整潔、秩序總

分 
(4)​ 班級生活榮譽競賽目的不在競賽,而在於使校園秩序及環境整潔更好,

但評分時仍請務必公正,若有需要請於備註欄附註加、扣分原因 
(5)​ 放學時間:執勤於一樓穿堂，指揮等待放學路隊的順序及秩序。  

本校放學時間表 :  



 12：40 15：30 
星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

導護二之詳細工作內容:  

主要工作:校內安全巡邏及四、五、六年級生活榮譽競賽評分 

7：20～7：50至教師晨會完(週三需至8:35):巡視校內四、五、六年級維護學
生秩序與安全並做整潔秩序評分 

(1)​ 整潔評分:請兼顧教室整潔及班級負責之外掃區評分,必要時可開立『環
境整潔改善通知單』通知班級導師督導改善 

(2)​ 秩序評分:可參考班級早自習或兒童朝會(每週二、四)之秩序狀況評分 
(3)​ 評分時每班每日以10分為滿分,交接前請結算當週各年級整潔、秩序總

分 
(4)​ 班級生活榮譽競賽目的不在競賽,而在於使校園秩序及環境整潔更好,

但評分時仍請務必公正,若有需要請於備註欄附註加、扣分原因 
(5)​ 放學時間:執勤於操場側門，負責開門及關門(鑰匙一副)，並督導搭娃

娃車路隊的秩序及安全。 

本校放學時間表 :  
 12：40 15：30 

星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

導護三之詳細工作內容:（警衛執勤） 
主要工作:大有路口學生安全維護 

7：20～7：50執勤於大有路口，維護學生過馬路之安全。 
放學時間：執勤於大有路口，維護學生過馬路之安全。 

本校放學時間表 :  



 12：40 15：30 
星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

導護四之詳細工作內容: 
主要工作:民光東路口學生安全維護 

7：20～7：50執勤於大有路口，維護學生過馬路之安全。 

放學時間：執勤於民光東路口，維護學生過馬路之安全。 

本校放學時間表 :  
 12：40 15：30 

星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

導護五之詳細工作內容:  
主要工作:民有十五街口學生安全維護（上學時，一名義工家長協助） 

7：20～7：50執勤於大有路口，維護學生過馬路之安全。 

放學時間：執勤於民有十五街口，維護學生過馬路之安全。 

本校放學時間表 :  
 12：40 15：30 

星期一 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期二  全校 
星期三 全校  
星期四 一、二年級 三、四、五、六年級 
星期五 一、二、三、四年級 五、六年級 

 


